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EDUCADOR{A) EN USO SISTEMAS DE INFORMACGION
o
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en educar al personal en materia de utilizacion de
sistemas de informacion.

Caractaristieas del {rabajo

Fl(la) empieado{a) asignado{a) a este puesto realiza tareas de moderada complejidad en
ja educacidon continuade del parsonal en materia del uso de los sistemas de informacion
utifizande como base las necesidades de los usuarios. Recibe supsrvision de un superior
ierarguico quisn e imparte instrucciones especificas schre el trabajo a realizar. En el ejercicio
de sus funciones el empleado utiliza su iniciativa y criterio en la aplicacién de las tacnicas y
principios basicos del campo. Su trabhajo se revisa madiante reuniones con su supsrvisor{a) y
por los rasuliados obtanidos.

Efsmplos de trabajo

Brinda educacién y adiesiramiento a los usuarios de los distintos sistemas de informatica
de la Ageancia.

Orienta a log usuatios sobre las reglamentaciones y procesos establecidos en materia de
sistemas de informatica.

Da apoye a los usuarios cuando surjan necesidades particulares.

Da seguimiento para que una vez se implante una programacion, la misma pueda ser
utilizada de la manera mas eficients.

Sirve de enlace entra los servicios de programacion y 0s usuarios.

Ceordina a fravés de los diferentes centros Educativos v la Oficina Recursos Hurmanos
aquellos adiestramientos que entienda complemsntan los ofrecidos por la Agencia.

Mantienq actualizado al persenal de fa Agancia de los diferentes adelantos que surian
en maiora, uso ¥y manaio de sistemas de informacion,

Rinde informes de labor realizados segin se le requieran.
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Conocsimientos, habilidades y desfrezas minimas
.

Conocimiento de los principios, practicas y técnicas usadas para €l uso y mangja de los
diferentes sistemas de informatica.

Conocimiento del uso, aplicacién y funcionamiento de los diferentes programas que se
usan en el goblermno.

Conocimiento sabre téonicas de ensefianza.
Habilidad para impartir instrucciones.
Habiiidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para organizar y coordinar diferentes actividades educativas en materia de
sistemas de informacion.

Habilidad para expresarsa en forma clava y precisa, verbaimente y por esciito.
Habilidad para fomar dacisiones.

Desirezas en el usc y manejo de equipe ce procesar datos.

' . reparasién académica y experiencia

Bachillerato de una institucidon educativa acreditada que incluya cursos en maneje de

equipo de procesar datos. Un afic de experiencia en el campo de la educacion de uso y
manejo de sistemas de informacion.

Periodo probatorio
Ocho {B) masas,

Condiciones de frabajo

« Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos de poca magnifud.

= Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia ohjetos de peso
promedic de 25 libras ¢ estar de pie o caminar por periodos de tiempo proiongados.
Esfuerzo visual censiderable, es constanie, sobre seis (6) horas diasias.

Esfuerzo mental maderade, es de rufing, hasta cuatro (4} horas diarias.

Se requiere vigjar, mas de 15 salidas al aite del turne de trabaio.
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En virtud de ia autoridad que nos confiere el Articuio 8 de la Ley NGm. 5 de 6 de abyil de
1693, Ley para recrganizar el Departamento de Agricultira y crear la Administracién de
Servicios y Desarrolic Agropecuario de Puerto Rico (ASDA}, por ia presente aprobamos la

presente clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a partr de
16 de enero de 2001

En San Juan, Prkrio Rico, a

B =Y 20

ernando i. Toledp Fernandez Samuel Eﬁ'é{]@nhago

SecretaH Adminisira
Departamento de Agricuitura ASDA
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PROGRAMADOR{A) DE SISTEMAS DE INFORMACION

Maturaleza def Trabajo

Trabajo profasional y técnico en el campo de las ciencias de computos que consiste en
programar sistemas para el procesamiento de datos mediante equipo electrénico.
Caractoristicas del trabajo

El(ia) empleado(a) asignado{a) a este puesto realiza {areas de moderada corp;_}lejidad an
ol disefio, implantacion y revisién de sistemas de informacidn. Recibe supervisién de un
superior jerarquice quien le imparte instrucciones especificas sobre ef frabaje a realizar. En ::*el
gjercicio de sus funciones el empleado hace uso en moderado grado de su inicialiva y criterio
propic en la aplicacién de las #écnicas y principios bésicos del campo. Su frabajo se revisa
madiante reumonas con su superviser y por los resultados obtanidos.
Ejemplos de trabajo

Realiza trabajo de Programacion de Sistemas de informacidn.

Analiza las soliciudes de senvicios para procesanianto electrénico de datos.

investiga, angliza vy desarrolia la documentacion del sistema de informacion.

EvalGa programas existenles para corregir errores y mejorar su eficiencia.

Planifica, coordina y ayuda en la direccion de las actividades inherentes a la
mecanizacion s proyectos.

Discute en detalle &l disefic del sistema con el grupo de frabajo.

Estudia los requisitos de los sisiemas a ger programados para traducirlos al lenguaje de
computadora.

Analiza ios resultados de los programas durante el periodo de prueba, hasta asegurarse

plenamente de su correccion, utilizando para sus prusbas los datos gue prepara a tales
efectos.

Rinda informes sobre |a labor realizada.

Provee aytida écnica a los usuarios de los sistemnas o programas desarrollados.
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"/ mocimientes, habilidades y destrezas minimas

Conocimiente de los principios, practicas, #écnicas usadas en la elaboracion de
programas para procesar datos por medic de equipo elactrénico.

Conocimiento del use, aplicacion y funcionamiento del eguipo electrdnico y lenguajes
técnicos de programacion de sistemas de Infermacion.

Conocimiento da los programas gLie se usan en e gehierno.
Habilidad para establecer y mantener buenas relacionss intarpersonales.

Habilidad para analizar e interpretar problemas de manera tal que pueda presentar
sofuciones en forma clara y concisa.

Hahilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbaimente y por escrito.
Habilidad para tomar decisionas.

Destrezas en el uso y manejo de agquipe de procesar datos.

77 eparacion académica y experiensia

[

Bachilleratoe de una institucion educativa acreditada con concertracién en Programacion
ds Sistemas o Procesamiento Elecirénico de Dafos.

Pariodo prohatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a riesgos fisicos de poca magnitud.
Esfuerzo fisico moderado que requiere movar con cierta frecuencia obistos de peso
promedio de 25 iibras o estar da pie ¢ caminar por periodos de flempo prolongados.
Esfuerzo visual considerable, es constante, sobre seis {6) horas diarias.

£sfuerze mental moderado, es de rutina, hasta cuatro {4) horas diarias.

No se requisre vigjes.
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i En virtud de fa auloridad que rios confiere el Artlculo 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de
1283, Ley para reorganizar el Departamenic de Agricultura y crear {a Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerio Rice (ASDA), por la presente aprobamos la
presenie clasificacién  para el Sewicio de Carrera de ASDA a padir de

16 de enevo de 2000

En San Juan, Puerto Rico, a

/e

Fernando . Tdledo Fernandez Samuel E. Pérez $anjiago
Secretario Administrador
epartamento de Agricuitura ASDA
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Naturaleza det Trabajo

Trabajo profesional y técnico de considerable complejidad que comprende la aplicacion
de los principios y técnicas relacionados con el campo de sistemas de informacion.

Caractoristioas del trabajo

Ei{la) empleado(a) asignado{a) a este pussic realiza estudios y anaiiza sistemas y
procedimientos operacionales complejos, para desarroliar aiternativas, solucion de problemeas y
mejorar sistemas. Trabaja bajo la supervision de un funcionario de mayor jerarquia del cual
racibe instrucciones generales en ios aspsctos relacionados al puesto y espscificas cuande
surgen encomiendas especiales. El{la) empleado(a} utiliza criterio propio en la ejecticion da
sus funciones. E! trabajo se revisa durante la ejecucién o ai finalizar el mismo mediante
reuniones e informas gue rinde al {a ia) supervisor{a).

Ejemplos de trabajo

Analiza sistemas y procedimienios manuales y recomienda sistemas mecanizados mas
efectivos a ser impiantados.

Evalta sisiemas en uso y recomienda cambios para lograr mejoras de ser necesarios.

Desarrolla metodologia, programacion, flujogramas, diagramas de accidn para nuevos
sistemas y para meicrar {os sistemas axistantes.

Diepura programas mediante el anglisis de las pruebas de los mismoes a base de
pracedimientos de datos.

EvalGa métodes para proveer informacién de la organizacion a ofros departamentos
segun fos requisitos de éstos.

Hace recomendaciones de cambics de equipo y compra de nusvos programas segdn las
necesidades de la organizacion.

Hace estimados de costos de equipos v especificaciones requeridas para satisfacer
demandas de implantacién de nuevos sistemas.

Participa en la implantacion de los sistemas recomendados.

[)esarrolla programas, procedimientos de control y verificacion de datos para asegurar ia
exactitud de jos sistemas de procedimiento.
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Supervisa personal de menor jerarquia de ser necesario.
Redacta informes de Iabor realizada, cambios y problemas en los sistemas.

Adiesira a ysuarios del sistema.

Conocimiontos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de las practicas, principios y t6cricas en la elaboracion de
programas para procesar datos.

Conocimiento amplio en el uso, aplicacion y funcionamiento del equipo slecténico vy
lsngusies técnicos de programacion.

Conecimiento de practicas gerenciales de oficinas automatizadas.

Habilidad para analizar, interpretar probiemas y siluaciones y presentar soluciones con
pracisién.

Habilidad de pensamiento logico y critico.

Habilidad para el razonamiento abstracto.

Habilidad para seguir @ impartir instrucciones crales y por escrito.
Habilidad para comunicarse efectivamente oral y por escrito.
RHabilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de aquipo electrénico de procesamiento de datos.

Preparacion académica y experiencia

Bachiilerato en Cienclas de Computadoras o en su iugar Bachillerato en Administracion

Comercial de una institucidn educativa acreditada con concentracién en Sisiemas de
informacion.

Dos {2} afios de experiencia en el campo de sistamas de infarmacion. Uno {1) de éstos

aquivalente ai nivel de un{a) Programador(a) de Sistemas de Informacion de! Sarvicio de
Carrera de ASDA,
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_Periodo probhatorio
Doce (12} meses.

Condiciones de trabajo

Ambiente de trabaje qus conlleva exposicion a riesgos fisicos de poca magniiud.

. Esfuerzo fisico moderado que reguiare maver con cierta frecuencia objetos de peso
promedio de 25 libras o estar de pie o caminar por periodos de tiempo prolengados.

« Esfuerzo visual considerable, s constants, sobre seis {6) horas diarias.

» Esfuerzo mental moderado, es de futina, hasta cuatro (4} horas diarias.

No se requiere viajar,

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Ariculo 8 de la Ley Num. 5 de 8 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear la Administracién de
Servicios y Desarrolic Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por ia presente aprobamos la

presente clasificacion  para o Servicio de Camera de ASDA a parti de
16 de enero de 2001

San Juan, Pyerto Ricg, a

}?érnandﬂ . Tolado Fernandez Samue! E. PéreZ Santiago

Secretario Administrador
Departamento de Agriculiura ASDA

—_
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TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACTON

Natuvaleza del Frabajo

Trabajo y técaico en el campe de las ciencias del computos que consiste en operar
y revisar los sistemas de informacién,

Cargcteristicas del Trabajo

El (la) empleado(a) asignado(a) 2 este puesto realiza tarcas de moderada
complejidad en la revisibn y operacion de los sistemas de informacién, Recibe
supervisién de un superior jerhrguico quien le imparte instrucciones especificas sobre el
trabajo a reslizar, En el ejercicic de sus funciones ef empleade hace uso en moderado
geado de su inicistiva v criterio propio en la aplicacién de las téenicas y principios
basicos de! campo. Su trgbajo  se rfevisa mediante  renniones
con st: supervisor y por fos resultados obtenidos. '

Ejeninlos Tipicos de Trabajo

= Opera y revisa los sistemnas electronicos de manera que se logre mayor
Eficiencia en el uso de los mismos,

= Participa en el analisis de los manuales de instricciones para operar fos
diferentes programas de los sistemas de informacién.

=  Participa en la determinacidn de las unidades, archivos v materiaies que ze
requieren para procesar los datos.

= Interpreta instrucciones de operacion para efectuarios en la secuencia logica
de ias mismas.

* Realiza para poder iniciar 1as operaciones los cambios a las instrucciones a
traves de los fermingles.

* Clasiftca ¢ identifica Iz produccidn obienida para distribuir en las unidades
correspondientes. '

* Licva el controf mensual y anual acamulado de fa produccidn obtenida.

Fiace las anotacionss necesarias en fos registros para mantener récord de fas
operaciones que efeciia.
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» Contabiliza ¢l tiempo utifizado en las méquinas y equipo.

» Detecta problemas en ef equipo yo sistemas e informa al supervisor sobre los
misnios y hace las anotaciones pertinentes en los libros.

= Asiste y participa en seminarios refacionados con su irea de trabajo.

des y Destrezas Minimns

= Conccimiento de la operacion y mantenimiento de los sisterras de
informacion.

= Conveimiento de los procedimientos que se utilizan en of procesamienio
electrénico de datos.

s Conocimiento de la 16gica general de log programas que se ulilizan cn el
gobiernc v de I secuencia dentro de ta aplicacion.

=  [abilidad para establecer y maniener bucnas relaciones interpersonafes,

= Habilidad para anslizar e interpretar problemas de manera tal que pueda
presentar sofuciones en torma clara v concisa.

v Habilidad para expresarse en forma cfara y precisa verbaimente y por escrito.

= [Iabilidad para tomar decistones.

Preparacion y Experiencia Minima

Bachillerato en una institucién acreditada con concentracidn en Ciencias de
Computadoras o Tecniotogia Electsonica.

Perisdo Probatorio

(cho {8) meses
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Condiciones de trabaje

»  Ambiente de trabaic que conlleva exposicidn a riesgos fisicos de poca
magmitad.

» Esfijerzo fisico moderade que requiere mover con cierfa frecuencia
objetos de peso promedio de 25 libsas o estar de pie o caminar por
periodos de ticmpo prolongados.

v Esfierzo visual considerabie, es constante, sobre seis (6) horas diarias.
= Fsfuerzo mental moderade, es de mtina, hasta cuatro (4) horas diarias.

a  No se reqiliere viajes.

En virtud de Ia sutoridad que nos confiere ef Asticule 3 de la Ley Nom. 5
de 6 de abrit de 1993, Lsy para reorganizar ei Departamento de Apricubiura v
crear la Adminisiracion de Servicios y Desarvolio Agropecuatio de Puerto Rico
(ASDA}, por la presente aprobames la presente clasificacién para el Servicio de
Carresa de ASDA s partirde | de febrero de 2004

En Szn Jusan, Puerio Rico, a

Agro. Lui§ Rivere Cubanc Agro, Salvadof Ramirez Cardona
Secrefario Administrador

Departamente de Agriculiuss ASDA
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TECNICO DE DIGITAUIZACION GROGRAFICA

Natarateza del Trabajo

Trabajo técnico que consiste en fa ufilizacién de un sistemus computarizado para
cotrar datos graficos y no graficos dighializados.

Carfcteristicns del Trabaja

F! (1a) cmpleadofa) asipnada(a) de este puesio realiza funciones de complejidad ¥
responsabilidad moderada que conlleva la ulitizacion de un sistema compuitadorizado
para cntear datos graficos y no gréficos digilalizados, editar mapas, compilur informacion,
producir y disefiar documentos sobre una basc geografica. ‘Trabaja bajo la supervision de
un funcionario de mayor jersvquia del cual recibe instrucciones gencrales en los aspectos
sclacionados al pueste. Iin el cjorcicio de sos funciones ¢l empleado bace nso en
modersdo grade de sy iniciativa y criterio propio en la aplicacién de lus iécnicas y
principios basicos del campo. Su Irabajo rovisa duzante ¢l procese y a su torminacion
para constatar exactiiud, procision, aparicneia, presentacion ¢ infogridad.

Ejemplos Tipiens de I'rabajo

»  Digilaliza planos y mapas hacicndo use de equipos clectrdnicos y utilizados
progrienas de dibmjo.

= Analiva planos y mapas para aplicar las téenicas de Ja digiializacion.
»  Troduce mapas en forma digital y los Imprime.
= Enlra datos graficos y ne walicos al sistema,

r Reealifica, monitoren, aclualiza ¥ mantiene ¢l control de calidud del mapa
base pwa oblener la preeisién requerida o exacta.

= Convierle a formato digital de mapa, planos cn papel utilizagde “scanner” y
tablas do dipitaiizacion,

U Actualizn los niveles de informacion geografica existente.

»  Asiste y parficips en seninarios relacionados con su fiea de irabajo.
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Redacta informeys eseritos sobre Ta tabor realizada.

Conochmientos, Hahilidades y Destrezay Minimas

Conouinticnto de “Plotlers”, “scannets” y unidades de rastren GPS.

Conocimiento de la operacién de un sistoma computadorizado y Ia fabla de
digitalizacion.

Conocimientlo de Carfografia.
Conocimiento de los coneeptos y iéminos del dibujo computadorizado.

Conocintienic en la mecanizacién de la cotrada de datos grilicos y oo
graficos.

C'onocimiento en la intcrpretacion de mapas.
Habilidad para captar y seguir instracciones verbales y escrifas.

Habilidad paa  producir  diferentes  documentos  en ma  sistema
computadorizado con rapidez, correccidn y exactitud.

[labilidad para licvar @ cabo cncomiendss especiales que conllevun la
orpanizacion de datos galicos.

THabilidad para expresarsc veibalimente y por escrito con fiuidez y correceion.

Habilidad para establecer y mantoncr rolaciones efectivas de trubajo coin
compafieros, supcrvisones ¥ pablico general,

Destreza en e mancio de los instramentos y cf equipo vitlizado cn el frabajo.

Preparacién v Experiencia Minhna

Bachillerato de un colegio o wniversidad acvedilada que incluya vn corso en
ciencius de computadoras, suplementado por cursos en geografia, corlografia, ciencias
ambicntalcs o agronoimia.

Pertoda Probatorio

Ocho (8 meses
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Condiciones de trabajo

= Ambienle dc trubajo que conlleva cxposicidn a riesgos fisicos de poca
maginiud.

= PRsfuerzo fisico moderado gue vequicre mover con cicrta ftceuencia
objetos de peso promedio de 25 libras o estay de pie o caminar por
periodos do fiempo prolongados.

«  Disfuerzo visual considerable, es constante, sobrc seis {6} horus diarias.

2 Hsfuerso menial moderado, os de nitina, hasls cuatro (4) horas diarias.

= Nu s requiere viajes.

: Lin virlud de ia autoridad gue nos confiete cl Articulo R de la Ley Nam. 5 de 6 de
abril de 1993, Loy pava  rcorganizar €l Departamente de Agriculiwa y crear la
Administracion de Scrvicios y Desarrollo Agropecumio de Puerto Rico (ASDA), por la
presente aprobamos la presenle clasificacion para cl Servicio de Carrers de ASDA a

partirde 1 de agosto de 2002
A_gm h uﬁi&fi_&m Cardona
A

nrinisirador

Lin Sam Juan, Pucrio Rico,a

Secrotario
Departamento de Agricuilura ASDA
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PROGRAMADOR DF; BASE GEOGRAFICA DE DATOS

Natpraleza del Trabaijo

Trabajo gue comprende e! diselfo, establecimiento y mantenimiento de un sistema
de informacion con base geografica de datos. '

Aspectos Distintivos del Trabaje

El{a) empleado{a) asignadofn) 2 este puesto reajiza funciones téenica y
especializadas de moderada complejidad v responsabilidad que envuelve, el disefio,
establecimiento y mantenimiento de la base geogréfica de datos del sistema integeada de
informacion del Departamento de Agricuttura. El empleado trabaja bajo #a supervisién
del Oficial Principal de Informatica. Recibe instracciones generafes sobre los objetivos y
alcance de 1a Jabor a realizar y ejerce iniciativa y criteric propio en el desempefio de sus
tareas y en la toma de decisiones deniro de su area de actividad, a base de las necesidades
del servicio, en armonia con las normas y procedimientos establecidos. El trabajo se
evala por los resultados obtenidos, mediante los informes que rinde y en reuniones con
511 SUDeIVisor. '

Ejemplos Tipicos de ‘T'rabajo

n  Parficipa en el disefio, anafisis y evaluacién de la base de datos del sistema de
informacidn geografica y formula recomendacionas con respecto a cambios ¢
modificaciones al Sistoma.

" Realiza estudios aplicaciones y desarrolla las rutinas auxiliaves al programado
principal,

*  Produce mapas para seprosentar datos con base geografica
" Bwaloa fuentes de ioformacion grafica y no grafica disponibles para

determinar si cumplen con los requisitos establecidos para integrarse al
sistema,

* Estabvlece desarrolio de estdndares para ta produccion cartogrifica incluyende
el disefio del producic y las rutinas de produccidn.

¥ Disgefic y/o modificacidn de los estandares carfoyréficos.

* Documenta todos los camnbios y fos incorpora af sistema.
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Analiza de las limitacionss del componente del programado actuat y prusba
las modificaciones o nueve componente del programado y anatize los
resujtados.

Revisa y evalOa fa eficiencia de los procedimientos.

Asiste y participa en actividades de adiestramiento sobre nuevas técnicas y
adelantos relacionados con el deserroilo de sistemas de informacion con base
geografica.

ignntos, Habilidades y Destrezas Minimas

= Conocimiento de los principios v técnicas de ia cartoprafia, cartografia
tematica vy de la matemdtica simple refacionada con ésta.

»  Conocimiento de la fotogrametria.
»  Conocimiento de las técnicas de sensores remotos.

= Conocimiento del uso, aplicaciés y funcionamiento de equipe de
procesamiento electrénico de datos,

*  Conecimiento de fos lenguajes téenicos que se utilizan en {a programacion
de sistemas electronicos y base de datos.

* Conocimiento del procesamiento de datos por medio de equipo
electronico,

*  Algin conocimiento de fa estruclura organizativa del Gobierno.
» Habilidad para recopilar informacidn técnica.
* TIfabiidad para captar, ¥ seguir instrucciones de {rabajo orales y escritas.

* Habilidad para expresarse con fluidez, claridad y precisién oralmente y
por escrito.

= Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

® Tlestreza en el manejo de eguipo elecirdnico,
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Preparacién y Experiencia Minima

Bachilierato de un colegic o universidad acreditada gue incluya un curse en
clencias de computadoras, suplementado por cursos en geoprafia, cartografia, ciencias
ambientales o agronomia. Tres (3) aBios de experiencia progresiva en el campo del
anflisis de base geografica de datos.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses

Condiciones de trabajo

= Ambiente de trabajo que conlieva exposicidn a riesgos fisicos de poca
magnitud.

» Esfierzo fisico moderado que requiere mover con cieria frecuencia
objetos de peso promedio de 25 libras o estar de pio o caminar por
periodos de ticmpo prolongados.

» Hsfizerzo visual considerable, es constante, sobre seis (&) horas diarias.
»  Esfiierzo mental moderado, 29 de ruting, hasta cusiro (4) hocas diarias.
*»  No sereguiere vigjes.
En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de 12 Ley Nim, 5
dec 6 de gbril de 1993, Ley para reorganizar €l Departamento de Agriculiura y

crear la Administracidon de Servicios y Dosarroflo Agropecuario de Puerle Rico

{ASDA), por fa presente aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de
Carrera de ASDA apartirde _ 1 de fobrave de 2004

En San juan, Puatio Rico, a

27

: Agro. Satvador Ramirez Cardona
Secrefaria Adminisirador
Departamente de Agticultura ASDA
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COORDINADOR DE SERVICIOS AL USUAREOD

Maturaleza del ‘Erabajo

Trzbaje en el campo de los sistemas de informacion y e procesamiento
electronico de datos relacionado con la operacidn de los sistemas de aplicaciones.

Asnectos Bislintives del Tr

El {la} cinpleadoe(a) asignado(a) a esle pueslo realiza funciones de respensabilidad
v complejidad, que envaelve la atencién v solucitn de problemas, dudas, injerrogantes o
situaciones que le surgen a los usuarios de los servicios gue ofiece la Oficinr de
Informética sobre ia operacitm de los sistemas de aplicaciones que ya estin en
produceion. Bl empleado sirve de enlace entre la Agencia y los usuarios velando porgue
los analislas, programadores o personal homologo no sean interrumpidos en sus trabajos
por asuntos ajenos a sus funciones de amdlisis, disefic y programacion de sistemas
(desarrolie}. Bl empleadoe trabaja bajo la supervision del Dircctor de Centro de Computos
de la Apencis. Recibe instrucciones gencrales sobre el trabajo a realizar v ejerce sus
fareas con liberiad de accidn y criterio propio conforme a ias normas v procedimientos
vigenies, Tl trabajo sc cval®a cn reuniones con su supervisor, mediante los informes que
rinde y por los resultados obienidos.

LEiemplas Tipices de Trahajo

* Coordina los servicios que brinda el Ceatro de Céraputos a los usuarios de los
gistemas de aplicaciones gue ya estén en produccion (uso),

= Sirve de oficial de enlace entse el Centre de Cémputos y los usuarios de en
coordinacidén cow sw superviser, prepara y mantiene un finerario do
actividades y scrvicios del Centro, para los usuarios de los sistemas de
aplicaciones que ya estdn en produecién (uso}.

Mantienc un registro de fas peticiotes de ayuda v servicio, cursadas por los
usuarios de los sistomas que ya estin en produccitn (uso).

Canaliza las peticiones de ayuda o de servicios al personal o unidad
correspondiente cuando no pueda resolver los problemas que confiontan los

usuarios con la operacién o uso de los sistemas de aplicaciones que ya cstin
en produccitn {uss),
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Da seguimicnto a las peliciones de servicios que haya canalizado a  otro
personsl o, a otras unidades de trabajo dc la Secretaria Auxiliar en Tecnologia
Informética.

Ofrece adiestiramiento a los usuarios, sobre la operacidn y ef uso correcto de
los sistemas de aplicaciones que ya cstag en produccion (uso).

Propara y rinde informes periddicos sobre los problemas gue confrontan fos
nsparios, con la operacién v ef uso de los sistemas de aplicaciones que ya
esthn en use, v las solucioncs aplicadas a estos problemas y recomienda las
medidas preventivas gue sea pertinende implantar,

Realiza ofras tereas afines gue se le asighen.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimag

Conocimiento considerable de los procedimicntos y mdtodos utilizados en et

procesantiento electronico de datos y 1a produccion de informacion,

Conocimiento considerable de la organizacién vy funcionamiento de up
sistema de informacién computadorizado.

Conceimisnto congiderable de los principios, practicas v lécnicas aplicables al
anidisis, disofio v programacidn de sistemas de informacién por medio de
equipe electrinico.

Canocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamicnio de equipo
electronicos.

Conocimicnto considerable  de los lenguajes téomicos usados en la
prouramacidn de ststemas electronicns,

Conocimicnto considerable de los métodos y practicas modernas de oficing,
para la simplificacion del trabsjo.

Conocimiesto considerable de la organizacion, funcionsmicnto de fas
Agencias adscritas al Departamento de Agriculiura.

Habilidad para estudiar e interpretar dlagramas v flujo granwss,
ifabilidad para planificar, organizar y cvaluar procedimientos.

Habilidad para desempetiarse bajo instrucciones generalcs de {rabajo.
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" Hahilidad para captar y seguir inslruccicnes de trabajo, orales y escritas.

=  [labilidad para analizar y evaluar leyes, reglamentos y otro matezial de
naturaleza normativa ast como silnaciones y probiemas.

»  Atiende y/o soluciona los problemas, dudas, inferrogantes o siluaciones que fe
SULjan.

*  Atiene a los usuarios de los sistamas de aplicaciones que ya cstin en
producciéin {uso} para dar curso a sus peticiones de servicio,

= Trabsja directamente con los ysuarios de los ststemas de aplicacioncs que ya
estan en produceidn (uso) para resolver los problemas gue éstos confronten,
con ol use de dichos sisternas.

*  Participa en reuniongs con fos usnarios de los servicios para discutir sobre los
problemas gue dslos confrontan con la operacion v uso  de los sistemas de
aplicaciones quc ya estan en produccion (uso).

* Realiza eshzdios scbre la efectividad de los sistemas de aplicaciones pata
satisfacer las expectativas de los usuarios el nivel de produccidn {use), v

formula recomendaciones para si mejoramiento.

v Orienta y asesora & los usuarios de los servicios sobre la operacidn v el uso
coirecio de los sistemas de aplicaciones que ya estin en produccitn (uso).

* Prepara planes de trabajo relacionados con la operacidn y el fancionamicnto
del sisicma.

* Habilidad para preparar y rendir informes de trabajo, orales y escrifos.

" Habilidad para expresarse con Ouidez, claridad y preciston, oralmente y por
escrito, en espafiol e inglés

= Habilidad para establecer y mantencr refaciones efectivas de trabajo.

" Destreza en la operacion de equipo electronice de procesar datos.

Erepavacion y Experiencia Minima

Bachillerato en Clencias de Computadoras que incluya curso en andlisis y diseiio

d~e Sistemas. Un {1) afio de experiencia en ¢l campo del anlisis y programaciin de
sistemias cleclidnicos y redes.
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Periode Prebatovio

Ocho (8) meses

Condiciongs de trabajo

= Ambiente de trabajo que conlleva exposicidn a ricspos fisicos de poca
magitud.

» Esfyerzo fisico modorado gue requiere mover con cierta frecuencia
cbjetos de pese promedio dc 25 libras o estar de pie o caminar por
periodos de Siempo prelongados.

« Eslierzo visual considerable, os constante, sobre seis (6} horas diarias.
«  Eslierzo mental moderado, cs de rutina, hasta cuatro (4) horas diacias.

= No se requiere viajes.

En virtud de 1a autoridad que nos confiere el Articnlo 8 de la Ley Nom., 3
de 6 de abri de 1993, Ley para recrganizar el Departamente de Agricnlture y
crear in Adminisiracién de Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico
{ASDIA), por lu presente aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de
Carrerade ASDA aparlivde 1 de febrero  ds 2004 .

7.4

NerG. Luis Rivero Cuban Agro. Salvador Ramirez Cardona
Scorgtario Administrador
Departamento de Agricuitura ASDA

En San Juan, Puerto Rico, a
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ADMINISTRADOR(A) DE BASE DE DATOS

Naturaleza dei trabsjo

Trabajo en el campo de los sistemas de informacion y el procesamisnio
electrénico de datos que comprende la planificacién, ef disefio, et astablecimianto,
administracién, direccidn y conrol de ia base de datos de un sistema integrado de
informacién  en ia Administracion de Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto
Rico {ASDA).

Garacteristicas del trabajo

£i (la) empleado(a} asignado (a) a este puesto realiza trabajo de respnnsa_i}ilidad
y complejidad considerable realizando tareas relacionadas con ia planificacion, el
disefio, el establecimiento, administracion, direcciéns y control de la base de datos Eie
un sistema integrado de Informacion en ASDA. Rechbe supervision de un superior
jerarguico, quien fe imparte instruccianes generales para ef desenmpefio de sus labores.
Ejerce juicio v criteric propio en ¢! desempefio de sus labores en armpnia con las
normas y procedimientos establecidos.  Eil frabajo se revisa mediante los informes que
rinde, reuniones y por los resultados obtenidos.

| Ejemplos de frabajo

Planifica, define, disefia, administra y contrala la base de datos para un sistema
integrade de informacion.

Integra fos diferentes sistemas existentas para el mejor funcionamiento de los
programas de produccién.

Corrobora v asegura que ios datos estén bien definidos, organizados y
representados de manera que perivifa aplicacionas y usos miltiples.

Evalia las aplicaciones existenfes para determinar su conformidad con los
reguisitos de diseiio de ja base de datos o sil necesidad de medificarse previc a
cenvertirlas al sistema.

Estabiece procedimientos, restricciones y medidas de seguridad necesarias para
mantener la integridad y confiabitidad del sistema.

Prepara recomendaciones & informes a su supervisor periédicamente.
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EvaiGa ias caracteristicas operacionales del sistema y recomienda mejoras al
mismo.

Mantiene aciualizado el diccionario de ia base de datos y la documentacion del
sistema.

Asesora a los programadores scobre las técnicas mas efectivas para el uso det
sisierna.

Corrobora y asegura que los usuarios cumplan con ias normas establecidas para
21 uso y evolucion del sistema.

Adiestra y orienta a empleados de menor jerarquia, sobre sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo.

Estudia y analiza problamas y sifuaciones complejas sobre su area de actividad
y rinde informes o discute ocon su supervisor, sus allernativas y
recomandaciones.

Estudia y analiza problemas y situaciones complejas en relacion a la interaccion
de la red.

Reestructura e} sistema cuando sea necesario.
Desarrolla base de datos y niveles de seguridad.
Desarrolla y mantiene documentacién  {&cnica de niveles de seguridad en la
base de daios interna.
Conocimientos, hablidades vy destrezas minimas

Cenocimiento considerable de jos principios, practicas y técnicas usadas en el
analisis, disefio y programacion de sistemas,

Conocimiento considerable del uso y fincionamiente de equipo elecirénico para
el procesamierdo de datos.

Conocimiente considersbie  de los lenguajas {écnicos usados en ia

programacién de sistemas electronicos, particularmente, los usados en |a
prograinacicn de bases de datos.
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Conocimiento considerable del procesamignto de datos por medio del eguipo
electronico.

Conacimiento considerable del andlisis de informacién para programacion.
Conocirniento considerabie en disefic y desanrclio de base de datos.
Conocimiento considerable de los sisternas de manejo de archivos de datos.
Habilidad para analizar datos e interpretar informacidn.

Habiidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.

Habilidad para establecer un sistema de prioridades de trabajo.

Habilidad para expresarse con fluidez, precision y exactitud, cralmente y por
a5CrHo. '

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.
Destreza en el uso y mangjo de computadoras.
Desfreza en el uso de ios sistemas de mansgjo de archivos (data file

Management) y de equipo que se requiere para el mantenimiento y el
arocesamiento elecirénico de datos.

Preparacion académica y experiencia minima
Bachilferato con concentracion en Clencias de Computadoras de una institucion.

aducativa acreditada. Cinco () afios de experiencia progresiva realizando iareas
relacionadas al desamrollo de base de datos.

Periodo probatorto

Doce {12} meses.
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.Candlciunes de trabajo

« Ambiente de frabajo que conlisva exposicion a riesgos fisicos de poca
magritLid,

Esferzo fisico maderado gue requiere estar sentado{a) por pericdes de
tiempo prolongados vy estar de pie ccasionaimente.

« Esfuerzo visual es constanie, sobre seis (6) horas diarias.

Esfuerzo mental moderado de forma rutinaria, hasta cuatro (4} horas diarias.

No requiere viajar.

£n virtud de ja autoridad gue nos condlsre el Articiso 8 de la Ley NGm. 5 de § de
abril de 1993, Ley para reorganizar o Departamento de Agricultura y crear la
Administracién de Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerte Rico {ASDA;},
aprobamos {a presente clasificacion de puesto para el Servicic de Carrera de ASDA a
parhirde i de iulio de 2007

£n San juan, Puerfo Rico, a

LA 4

osé O. Fabre Laboy " Agro. Jpsé A7 Ruiz Hernédndez
cr ario Administrador
De riamesnic de Agriculiu ASDA

da Puerto Rico
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ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS

Naturalezs del Trabajo

Trabajo en ¢l campo de los sistomas de informacién y el procesamento
electrdnico de datos, que comprende ia planificacion, el disefio, el establecimicnto,
adrministracién, direccidn y control, de la base de datos de un sistema integrado de
inforivacton.

Aspectos Distintivos del Trabaio

£} (la) empleado{a) asignado(a) a este puesto realiza funciones de complejidad y
responsabilidad  considerables que envuelve la  planificacion, el diseflo, of
establecimiento, administracion, direccits y control, do la basc de datos de un sistema
integrado de informacion. £l {la) empieado(a) trabaja bajo la supervision del Oficial
Principal de Informatica. Recibe instrucciones generales sobre los objetivos y aleance de
la 12bor a realizar y cjerce iniciativa y ciiterio propio en el desempefio de sus fareas y en
la toma de decisiones dentro de su 4rea de actividad, a base de las necesidades del
servicio, en armonia con las normas y procedimientos cstablecidos. El trabajo se evalia
por los resultados obtenidos, mediante {os informes que rinde v en reuniones con su
supervisor,

Ejemplos Tipicos de Trabajo

= Planifica, define, diselia, adninistra v controla la base de datos para un
sistema integrado de inforraacion, '

“ Integra los diferentcs sistemas existentes para ef mejor funcionamiento de los
programas de praduceidn.

* Corrobors y asegura que jos datos estéa bien definidos, organizados v
reprosentados de manera que permita aplicaciones y usos multiples.

Evalia las splicaciones existentes para determings su conformidad con los
fequisitos de disefio de Is base de doatos o su necesidad de modificarse revio a
convertirlas o} sistema.

= Eatableco pmmc!_imientﬂs, testriccionss y medidas de seguridad nocesarias
para mantener Ja integridad y confiabilidad del sisiema

Prepara recomendaciones e informes a sy supervisor periddica,
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» Eval(in las caracteristicas operacionales del sistemas y recomienda mejoras al
HHEMO.

»  Mantiene actualizado cl diccionario de Ia base de datos ¥ s documentacton
del sistema,

m  Asesora a los programadores sobre las téenicas més efectivas para el uso del
sistema.

» Corrobora y asegura que los usuarios cumpian con las normas establecidas
para el uso y evolucidn del sistema.

= Adiestra y orienla a empleados de menor Jerarquia, sobre sistemas, métodos y
procedimienlos de trabajo.

» Estudia v analiza problemas y situacionss complejas sobre su frea de
actividad v rinde informes o discule con su supervisor, sus slternativas y
recomendaciones.

= THstudia y analiza problemas y situaciones complejas en rolacion a ia
itteraccion de la Red.

»  Reestnictura el sistoma cuando sca KECEsario.
»  Bresarrolla basc de datos y siveles de seguridad.
v Desarrolla v mantiene documentacion {éunico de niveles de seguridad en Ia

base de datos ttstna.

Conocimientos, Hahilidades v Destrgzas Minimas

Cenocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas usadas en el
andlisis, disefic y programacion de sistemas.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento de equipo
electronico para el procesamiento de datos,

Conocimiente considerable de los lenguajes lécnicos usades en la
programacion de sistemas electronicos, particularmente, los usados en la
programacion de bases de dalos.

Conocimiento considerable del procesamiento de dalos por medio del equipo
clecirdnico.
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= [stuerzo visual considerable, es constante, sobre seis (6) horas diavias.

Esfuerzo mentai moderado, es de ruting, hasta cuairo {4) horas diarias.

= No s¢ requicre viajes.

En vird de la sutoridad que nos confiere el Asticulo 8 de la Tey Nom, 3
de 6 de abril de 1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y
crear fa Administracién de Servicios v Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico

(ASDA), por la presentc aprobamos la presente clasificacidn para el Servicic do
Carrera dc ASDA apartirde 3 de febrero - de 2004

#in San Juan, Puerto Rico, a

(.

Agro. Salvador Ramirez Cardons
Administragor
ASDA

Secrctario
Departamenta de Agricullura
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PROGRAMADOR DK BASE GEOGRATICA DE DATOS

Maiuralcza del ‘Trabajo

Trabajo gue comprende el disciio, establecimicnto y manienimicnto de wn sistoma
de informucién con base geogrifica de dulos,

Aspectos Distintivos det Trabago

Elfa) emplesdo(s) asipnadofa) a cste puesto rcaliza funciones técmicas ¥
especialivadas de moderada complejidad y responsabilidad que cavuelve, ¢l diseiin,
establecimicnto v mantenimicnto de la base geografica de dajos dol sistema inlegrado de
informacion. Tl empleado trabaja bajo la supervision del Administrador Auxiliar de
Informatica. Recibe instruccioncs generales sohre los objetivos y alcance de la labor a
realizar y eferce iniciativa y criterio propio ca el desempefio de sus lureas y on la toma de
deciziones dentro de su drea de actividad, a base de las ncecsidades del servicio, en
armonia con las novmas ¥ procedimienivs establecidos. B! trabajo sc evallu por los
resufiados obtenidos, mediantc los informes gue vinde ¥ en reuniones con su SUpervisor.

Tijemrlos Tipicos de Trabajo

= Paiticipa cn of disefio, andlisis y evalnacion de la base de datos del sistema de
informacién peogrifics y formula recomendaciones con respecio & cambios ¢
modificaciones af sistema.

= Realiva eslinlios aplicaciones y desarrolla las rutinas auxiliarcs al programado
principal.

*  Producc mapas para representar dalos con base geografica
* Eealia fucntes de informacion gréfica y no gedbica disponibles pars

determinar si cumplen con los reguisitos cstablecidos para integmaose al
sistema.

*  Hatahicce desarrollo do cstdndarcs para la produccion cartoprafica incluyendo
el disefio del producto ¥ lus rutmes de prodoceidn.

®  Disefia y/o modifica ios estindaves eartogrificos,

o Pocunenia iodos los cambios y los imcorpora ul sistema.
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*  Analiza do las limitaciones del compouente dol programado actual y prucba
las modificaciones o nuevo componente det programado y analiza  lus
resultados.

= Revisa y evaliia Ia eficiencia de los procedimientos.
= Asiste y pariicipa en actividades de adiestramiento sobre nuevas téenicus ¥

adelanios relacionados con el desarrollo de sistcmas de informacion con base
poogrilica.

Congcimientys, Habilikades v Destrezas Minimas

s {‘onocimiento de los principios y féonicas de la cartoprafia, cartopraiia
temidlica v de la matomatica simple relucionada con ésia.

a  Conocimiento de la fotogrameltia.
s  Conochniento de las téenicas do sensures temotos.

= Conocimicate def uso, aplicacién y funcionamiento de equipo de
procesamiento clecirénico de datos.

" (‘onocimiento de los Tenguajes téonicos quc sc utilizan en 3 programacion
dc sistemas elecirdnicus y basc de datos,

*  (opocimiento del procesamicate de datos por medio de equipo
clectrénico.

= Algin conocimiento de la estraciura organizativa del Gobicino.
= [labilidad para recopilar informacion téenica.
» Habilidad para captar, v scgnir instruceiones de trabajo orules y escrilas,

= Habilidad para cxpresarse eon fhoidez, claridad v precision oralmente v
PO GECLifo.

*  Habilidad para estublecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

* Destreza en el mangjo de equipo elecirdmco.
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Preparacién v Expertencia Nininla

Ruchillerate de un colegio o universidad acreditada que mcluya un curso eén
ciencias do computadoras, suplementado por cwsos en geoprafia, cartografia, ciencias
ambicntales o ugronomia. Tres (3) afios do expeticncia progresiva cn el campo del
andlisis de basc geogrifica de datos.

Periodo Probatorio

Qcho (8) meses

Condiciones de fyahajo

n  Ambientc de trabajo que conlieva cxposicidn & riesgos fisicos de poca
magnituid.

= Eshuerzo lisico moderads que vequisre mover con cieda frecuencin
objetos de peso promedio de 25 libras o estar de pic o caminar por
periodos de tiempo prolongados.

= Tisluerze visual considerable, es conslante, sobre seis (6) hovas diarias.
»  Esfuerzo mental imoderado, os de ratina, hasta cuabro (4) horas diarias.
= No sc requiert viajcs.
Hn virtud de Ja sutoridad que nos conficre el Articnlo 8 de Ja J.ey Nim, 5 de 6 de
abril de 1993, Icy parn  reorganizar el Departamento de Agrienltura y corcar lu
Administracion de Servicios y Desarrofio Agropecuario de Puetio Rico (ASDA), por la

presente aprobamos fa presente clasificacion para el Servicio de Cancra de ASDA a
partirde 1 de agosto_de 2002

Hn San Juan, Puerte Rico,a

Agpro. Luis Rivero Cubano 1 Agro, Salvador Rdmigez Fardona
_ Necretario Administrador
Departmnento de Apviewliia ASDA
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ADMINISTRADCOR DE BASE, GEOGRAFICA DE BATOS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo que comprende la planificacion, disefio, establceimienio v mantenimiento
de un sistema de informuckon con base peogrifica de datos.

Aspectos Distintivos del Trahajo

EHa) ompleada{a) asignado(a) a esie puesto realiza trubajo téenico v especiatizado
de complejidad y yesponsabilidad considerables que cnvuelve la planificacion, el disesio,
eslublceimiento, administracion, diveeeién y control de la base gcografica de daios del
sislema integrado de informacién. Fi cmplesdo trabaja baje fa supervision del
Administrador Auxilior do Informética.  Recibe instrucciones generales sobre los
objetivos y alcance de fa labor a realizar y cjoree inictativa y crifcrio yropio en el
descmypedio de sus tareas v cn Ia toma de decisiones dentro de su drea de actividad, a base
dc las nevesidades del servicia, en avmonia con las normas y procedimientos estublecidos.
El trabajo se evaliia por los resultados oblenidos, medianic fos informes que rinde ¥ en
Peuiones con su SUPCIvisor.

Eicmplos Tipicos de Trabaio

n  Planifica, deline, dischia, analiza y cvalfia la base do datos del sistema de
informacidn geografica. '

= [is responsable de producir modilicacioncs o nuevos procedimicntos y
téenicas para enirar o cditar datos grdficos ¥ no grificos modiante ¢l vso
de una labla digitalizadors y del ieclado de un computador.

»  Ascsoia a los usuarios sobre la represcntacion gréfics de datos con base
geogralica.

n Produce mapas para representar datos con base geogridica.
= [valiin fuentes de informecion grifiea y wo grdfica disponibles paa
determinar sf enmplen con los reguisitos estableciclos purn inlegrarse ol

Sistcing.

= Desarolla estdndares  para la produccién cartografica incloyendo ol
disefto v/o la modificacion de los cstandares del producto y las rutinas de
procuceidn.

t Documenta todos los cambios ¥ 108 incorpora al sisteins,
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= Discule con su supcrvisor y formula recomendaciones con respecto al
‘nlercambia de informacion clecirénica con otras agencias y participa en la
implantacion de los acherdos lomados.

x  Analiza Ias limitaciones del compenenie del programado actual ¥ propone
sicvo componenle del programado para la instalacién, segin sca

necesario.

«  Selecciona nuevo componente del programado guc oplimice los aspectos
operacionales y viabilice Ios de futuro desarolio,

= Tracha las modificaciones o nuevo componente del programado y analiza
ios resuitados.

=  HRevisa y evalfia la eficicacia de los procedimiantos aperacionalcs.

v Asisle y participa en actividndes de adiestramienio sobre nuevas téenicas
y adelantos relacionades con el desmrolio de sislemas de infornmacion con
base geografica,

Participa en Ia cvaluacion de propuesias de equipe eloctiénics.

o Adicstra y otienta a cmpleados de menor jorarquia sobrc téenicas y

procedimientios para realizar Jus larcas asignuadas. .

Conecimicntog, Habitidades y Destrezas Minjimas

= Conocimiento de los principios y téenicas de fa cartografia, carlografia
iematica vy de la matemdlica simple relacionuda con dsta.

v {onocimicnto de la fotogramelria.
= Conochmienio de 1as idenicas de sensores remolos.

= (Conocimiente del wso, aplicacion y funcionantienlo de equipo de
procesamicnto electronico de daios,

#  Conocimicato de fos fenguajes (denicos que se otilizan en la programacion
de sistemas electronicos.

Conocimiento del procesamriento de dalos por medio do cquipo
cicefronica.
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s Algtin conncimicnio de la estructura organizativa del Gobierno.
» Habilidad para recopilar informacién iéenica.
= Habilidad para captar, y seguir inslrucciones de (rabajo orales y cscritas.

=  Habilidad pars expresarse coh fluider, claridad y precision craimente ¥
por eseriio.

= {abitidad para eslablecer y mantencr relacioncs efectivas de trabajo.

= Destrexa ci el mangjo do eguipo clectrénico.

Preparacidn v Kxpericncia Minima

Bachillerato de un colcgio o universidad acredifada que Incluya un cuise en
ciencias de compuladoras, suplementado por cursos en geografla, cartografia, cicncias o
ambicntales agronomfa.  Cinca (5) ailos de cxperiencia progresiva en el campo del
anélisis de base peografica de datos. Uno de esios que incluya supervision del personal.

Pertodo Probaterie

Daece (12) meses

Condiciones de trabajo

= Ambiente de trabajo (ue conllcva cxposicién a riesgos fisicos de poca
magnitud,

= Fsfuerso Hsico moderado gue requiore mover con ciorta frecuencia
objetos de peso promedio de 25 libras o estar de pie o cuininar por
periodos de tiempo prolongados.

= Psfuervo visual considersble, ex consiande, sobre seis (6) horas Jinvias,

»  Dsfuerzo mental mederado, os de viding, Tasta cuatve {4) lovas diacias,

" No se reguiene vinjes,
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En virlud de la autoridad que nos confiere el Artivulo 8 de la Loy Nim. 5debde
abril de 1993, Ley para reorganizev el Departamento de Agriculiea y crcar la
Adninistracién de Scrvicios y Desmrolio Agropeeuarie de Puerlo Rico {ASDA), por la
presenic aprobamos i prosente clastficacion para ol Servicio de Cavrera de ASDA a
partirde _1 de_agosto_de 2002

Linr Sam Juan, Puerio Rico,s

¥ - y
s Rivero Cubano Agro. Sabvador Ramirez Cardona
Secrctario Adwministrador

Departamenta de Agriculfa ASTIA
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ADMINISTRADOR({A) DE REDES

Naturaleza del trabajo

Trahajo $cnico y especializado que condleva realizar tareas relacionadas con la
organizacién, pianificacién, establecimiento, administracién y manejo da las redes de
comunicacién  (LAN, WAN), de un sistema integrado de informacion en la
Adminisiracion de Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerte Rico {ASDA).

Caracteristicas del trabajo

El {la) empleado(a) asignado (a) a este puesto realiza trabajo de responsabilidad
y complejidad considerable realizando tareas relacionadas con ia organizacion,
planificacion, establecimiento y manejo de las redes de comunicacién en ASDA.
Realiza iabores de planificacién, disefio, definicion y confrot del sistema de redes de
ASDA. Recibe supervision de un superior jerarquico, guien le imparte instrucciones
generales para ¢l desempeifio de sus labores. Ejeorce juicio y criterio propio en &l
desemperio de sus labores en aimonia con las normas y procedimientos establecidos.
Et trabajo se revisa madiante los informas que rinde, reuniones y por los resultados
nblenidos.

Ejemplos de frabajo
Planifica, define, disefia, administra y controla el sistema de sedes de
comunicacién (LAN, WAN3, de acuerdo con los sisternas de informacidn y de fos
objetivos de ASDA.
Evalla fa conexioon y accesibilidad & la red de consunicacion.

Establece y mantione los procedimientos de niveles de seguridad en la red.

Mantiene fa sincronizacion y acluafizacién de {os equipos de conunicacion de
las redes.

Esfudia suplidores de praducios de sistemas de redes de comunicacitn
LAN/AWVAN. y hace recomendaciones a su supervisor inmediato,

Asesora a diferentes componentes gerenciales en ef uso y mangjo da la red.
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Coordina auditorias periddicas para comprobar la seguridad de fa red.

Provee asistencia, entrevista y hace demostracicnes ai personal gerencial
acerca de los cambios que surgen en la red.

Analiza y recomienda nuevos productos para asegurar que los servidores no
sean pirateados.

Parlicipa en comités, foros, seminarios, conferencias y otras aclividades
relacionadas con su frabajo.

Confecciona y desarrolla planes de trabajo de su area,
Rinde informes orales o escriios de la labor reaiizada, segun se le requiera.

Rinde informes de progreso ¢ finales sobre encomiendas especiales
relacionadas con la red,

Recomienda mejoras yio reestructuraciones para la red.

Adiestra vy orienta empieados de menor jerarquia sobre fos procedimientos de
teabajo relacicnados con ia red.

Conocimientos, hablildades y destrezas minimas

Conocimiento considerable de ias técnicas usadas en sistemas operaltivos en
Windows 2000 y UNIS.

Cenacimiento considerable del uso y funcionamiento de los equipos de sistemas
glecirénicos.

Congcimiento considerable de la administracion de las redes y equipos de
felecomunicacion tales como: “Routers”, "Switches” y “Hubs™.

Conacimiente considerable do los programas Microsoft Office (Word, Power
Point, Excel, Outlook y Base de Data Oracle,

Habilidad para detectar problemas relacionados con sl funciohamiente de los

sistemas computadorizados de infosmacion y presentar soluciones a los
mismoes,

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para analizar e interpretar problemas de manera tai que pueds
presentar soluciones en forma clara y concisa.

Habilidad para entender y sequir instrucciones verbalmente y por escrito
Habitidad para fomar decisicnes.
Habilidad para simpiificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Destraza en i uso y manejo de compufadoras.
Destreza en la operacidn y manejo de sistemas electrénicos, impresoras, tablas
electrinicas y "Scanners”.
Preparactén académica y experioncla minima
Bachillerato con concentracion en Ciencias de Computadoras de una institucion
educativa acreditada. Cinco {5} afios de experiencia progresiva realizando tareas
~ejacionadas at manejo de sistemas de redes,
Periodo probatorio

Doce (12) meses.

Condiclones de trabajo

= Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos de poca
magnitud,

= Esfugrzo fisico moderado que requiere estar sentado{z) por periodos de
tiempo prolongados y estar de pie ocasionalmente.

a Esfuerzo visual es constante, sobre seis {6) horas diarias.

a Esfuerzo mental moderado de forma rudinazia, hasta cuatre {4} horas diarias.

a MNo reguiere viajar.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articiilo 8 de fa Loy Nim. 5 de 6 de
abrii de 1993, Ley para reorganizar e Departamento de Agricultura y crear la
Administracidn de Servicios y Dasarrolle Agropecuario de Puerto Rico (ASDA),
aprobamos la presente clasificacion de puesto para el Servicio de Carrera de ASDA a
partirde _1 de julio de 2007 .

En San Juan, Puetto Rico, a

Agre. Josg A Rgz/Hem&ndez

_ losé O, Fabre Laboy . Jos A
cretario Administrador
D rtamenta de Agriculiura ASDA

| '1; Puarto Rico



